Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stegnie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
- GLOWNY KSIEGOWY

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Wojska Polskiego 12
82-103 Stegna

I1. Okreslenie stanowiska pracy :

Nazwa stanowiska pracy: gtowny ksiegowy
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: 1/1 etat

Przewidywany termin zatrudnienia : maj 2018

I1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztatcenie :
e ckonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
e $rednie, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,
) posiadanie zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
d) brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe.

a) bieglta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,



b) bieglta znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych,
ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,
C) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzagdowego, postepowania administracyjnego,
zamoOwien publicznych, prawa pracy,
d) znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych oraz wychowawczych,
e) podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
Zestawien, plandbw w oparciu o materialy zrodtowe 1 przewidywane zatozenia,
f) umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych (w tym programach) ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych,
g) znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
h) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
1) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
J) odpowiedzialnosé, terminowos¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan,

k) dyspozycyjnos¢ i kreatywnosc.

I11. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1. prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stegnie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2. sporzadzanie sprawozdan finansowych

3. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4. opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki,

5. opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

6. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,

7. dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

8. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,

9. prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedlug zadan wtasnych i zadan zleconych,

10. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

11. przestrzeganie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,



12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

sporzadzanie naliczen odpisOw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczos$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowo$ci potracen 1 kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem
I przepisami prawa,

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

rozliczanie zadtuzenia dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

nadzor nad zobowigzaniami i dokumentacjg dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem
Skarbowym, ZUS-em, elektroniczne wysytanie danych, wysylanie przelewow,
kontrola dowodow ksiegowych i ich dekretacja potwierdzona wtasnorgcznym
podpisem,

nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikdw majatku oraz sprawdzenie
rozliczen poinwentaryzacyjnych,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo-ksiegowa
jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej 1 realizacja innych zadan wynikajacych z aktow
prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gtownego ksiggowego,
wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa
lub przepisow wewngtrznych wydanych przez kierownika GOPS naleza do kompetencji
Gtownego ksiggowego,

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.

IV. Wymagane dokumenty.

1.
2.
3.

list motywacyjny,

zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
w zalgczeniu),

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub za§wiadczenie
0 ukonczeniu studiow), oraz kopie dokumentow o ukonczonych kursach, szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje oraz kopie §wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany
staz pracy lub (w przypadku trwania zatrudnienia) zaswiadczenie o zatrudnieniu

na okre§lonym stanowisku,



5. os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

6. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

7. oswiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. opinie, referencje,

9. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.J. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).

10. dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, CV winny by¢ opatrzone klauzulg
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Gloéwny
ksiggowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Stegnie zgodnie z ustawa

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych” i wlasnorgcznym podpisem.

V. Miejsce i termin skladania dokumentow: do 13 kwietnia 2018 roku do godz. 12:00.
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie bezposrednio w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Stegnie przy ul. Wojska Polskiego 12 w godz. 7.00-15.00
lub za posrednictwem poczty z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Gléwny ksiegowy”.
Oferty, ktore wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z kandydatami spelniajacymi wymogi zamieszczone w niniejszym ogloszeniu zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o ktérej osoby wstepnie zakwalifikowane

zostang powiadomione telefonicznie.

V1. Dodatkowe informacje:
Wszelkie informacje o naborze oraz wynikach beda umieszczone za stronie internetowe;j
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stegnie oraz Urzgdu Gminy w Stegnie,
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Stegnie.
Dokumenty osob, ktore wezma udzial w procesie rekrutacji beda przechowywane, zgodnie
Z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie zostang przekazane do archiwum

zaktadowego.



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (55) 247-82-86.

Realizujgc zapis art. 24 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) informuje,
iz administratorem podanych danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j z siedziba ul. Wojska Polskiego 12, 82-103 Stegna.
Dane beda przetwarzane zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych w celu prowadzenia procesu naboru. Kazda

osoba ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Joanna Ostrowska



